Załącznik do Zarządzenia nr 9/2026 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu
 z dnia 05 lutego 2026r. w sprawie wprowadzenia „Zasad organizowania i finansowania 

przez Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu szkoleń, kosztów potwierdzenia wiedzy i umiejętności 
lub kosztów uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności
 oraz procedur obowiązujących w tym zakresie” 

ZASADY ORGANIZOWANIA I FINANSOWANIA PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY W KALISZU SZKOLEŃ, KOSZTÓW POTWIERDZENIA NABYCIA WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI LUB KOSZTÓW UZYSKANIA DOKUMENTU POTWIERDZAJĄCEGO NABYCIE WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI ORAZ PROCEDURY OBOWIĄZUJĄCE W TYM ZAKRESIE 
§1

PODSTAWA PRAWNA
1. Niniejsze zasady opracowane zostały na podstawie:
1)

Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o  rynku pracy i służbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025r. poz. 620 z późn. zm.).
2) 

Ustawy z dnia 11 września 2019r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2024r., poz. 1320 z późn. zm.). 
3) 

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2025r., poz. 913 z późn. zm.).
4) 

Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 24 października 2025r. w sprawie sposobu i trybu realizacji przez starostę pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji (Dz. U. poz. 1499). 
5) 

Ustawy z dnia 09 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. U. z 2000r, nr 109, poz. 1158 z późn. zm.).
6) 
Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie  kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014r., poz. 622 z późn. zm.).

7)   Ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2025r., poz. 1079 z późn. zm.).
§2

SŁOWNIK

1. Ilekroć w niniejszych zasadach mowa jest o:

1) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu.
2) „Ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy 
i służbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r. poz. 620 z późn. zm.).
3) „Bezrobotnym” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 pkt 1 ustawy.

4) „Poszukującym pracy” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki z art. 2 pkt 24 ustawy. 

5)  „Zatrudnieniu” – oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego lub umowy o pracę nakładczą. 

6) „Innej pracy zarobkowej” – oznacza to wykonywanie pracy lub świadczenie usług na podstawie umów cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieło lub umowy o świadczenie usług, do której stosuje się odpowiednio przepisy o zleceniu, albo umowy o pomocy przy zbiorach, o której mowa w art. 91a ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników (Dz. U. z 2025 r. poz. 197 i 620), lub w okresie członkostwa w rolniczej spółdzielni produkcyjnej, spółdzielni kółek rolniczych lub spółdzielni usług rolniczych.
7) „Zespole” – należy przez to rozumieć Zespół ds. opiniowania wniosków.

8) „Dyrektorze” -  należy przez to rozumieć Dyrektora lub Z-cę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu działających na podstawie pełnomocnictwa Prezydenta Miasta Kalisza.
9) „Systemie Syriusz” – oznacza to oprogramowanie Urzędu służące do obsługi osób bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców. 

§3
WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO SZKOLEŃ, FINANSOWANIA KOSZTÓW POTWIERDZENIA NABYCIA WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI LUB KOSZTÓW UZYSKANIA DOKUMENTU POTWIERDZAJĄCEGO NABYCIE WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI
1. Urząd może sfinansować szkolenie, koszty potwierdzenia wiedzy i umiejętności lub koszty uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności osobie: 

1) bezrobotnej,

2) poszukującej pracy.
2. Pierwszeństwo w skierowaniu do udziału w powyższych formach przysługuje: 

     1) bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o której mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny; 

     2) bezrobotnym powyżej 50. roku życia; 

     3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych; 

     4) bezrobotnym niepełnosprawnym; 

     5) długotrwale bezrobotnym; 

     6) bezrobotnym i poszukującym pracy, będącym osobami do 30. roku życia; 

     7) bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko.
§4

OGÓLNE WARUNKI ORGANIZOWANIA SZKOLEŃ
1. Urząd może udzielić bezrobotnemu lub poszukującemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji, zwiększających szanse na podjęcie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej, przez finansowanie 
z Funduszu Pracy: 

1) na wniosek bezrobotnego lub poszukującego pracy wybranego przez niego szkolenia; 

2) szkolenia zamawianego przez Urząd w oparciu o: 

    a) diagnozę zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy lub 

     b) zgłoszenie pracodawcy lub przedsiębiorcy.
2. Szkolenia są realizowane w formie kursu, w tym kwalifikacyjnego kursu zawodowego 
i mogą trwać do 24 miesięcy.

3. Urząd, na wniosek bezrobotnego lub poszukującego pracy, może sfinansować wybrane przez niego szkolenie, jeżeli bezrobotny lub poszukujący pracy uzasadni celowość tego szkolenia, a koszt należny instytucji szkoleniowej w części finansowanej przez Urząd nie przekroczy 300 % przeciętnego wynagrodzenia.

4. Urząd, w przypadkach uzasadnionych potrzebami rynku pracy oraz w oparciu o diagnozę zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgłoszenie pracodawcy lub przedsiębiorcy, może sfinansować szkolenie dla grupy bezrobotnych lub poszukujących pracy. Urząd finansuje koszt należny instytucji szkoleniowej dla jednego uczestnika do wysokości 300% przeciętnego wynagrodzenia.
5. Skierowanie na szkolenie, w przypadkach zawodów wymagających szczególnych predyspozycji psychofizycznych, powinno być poprzedzone określeniem przez doradcę zawodowego powiatowego urzędu pracy predyspozycji do wykonywania zawodu, który osoby te uzyskają w wyniku szkolenia; w uzasadnionych przypadkach szkolenie może być poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne finansowanie 
przez Urząd.
    6. Łączne koszty należne instytucjom szkoleniowym, organizatorom studiów podyplomowych, instytucjom potwierdzającym nabycie wiedzy i umiejętności, instytucjom wydającym dokumenty potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności oraz pobierającym opłaty, o których mowa w art. 103 i art. 104 ustawy, nie mogą przekroczyć 450% przeciętnego wynagrodzenia na jedną osobę w okresie kolejnych 3 lat. Do powyższego limitu nie wlicza się kwoty pożyczki, o której mowa w art. 111 ust. 1 ustawy.
7.  Jeżeli osoba w trakcie szkolenia utraciła status bezrobotnego lub poszukującego pracy 
w przypadkach, o których mowa w art. 65 ust. 1 pkt 1, 4–7, 9 oraz w art. 68 ust. 1 pkt 4 ustawy, Urząd nie zawiesza finansowania szkolenia.
8.  Urząd nie finansuje:

1) prawa jazdy kat. B,

2) kursów języków obcych z wyjątkiem kursów językowych połączonych ze szkoleniem zawodowym,
3) dwóch kategorii prawa jazdy w jednym szkoleniu.

9. Maksymalna kwota dofinansowania do szkolenia zorganizowanego w trybie indywidualnym nie może przekroczyć 9.000,00 zł.

10.  Powiatowy Urząd Pracy przy organizowaniu szkoleń preferował będzie szkolenia indywidualne gwarantujące efektywność zatrudnieniową. W pierwszej kolejności rozpatrywane będą wnioski osób bezrobotnych (nie dotyczy kursów rozwijania kompetencji cyfrowych):

1) do których dołączone będzie oświadczenie pracodawcy, gwarantujące zatrudnienie 
 na warunkach umowy o pracę. Zatrudnienie winno nastąpić w ciągu 4 tygodni po              zakończeniu szkolenia/uzyskania uprawnień na okres co najmniej 90 dni na podstawie stosunku pracy w pełnym wymiarze czasu pracy lub w wymiarze co najmniej ½ etatu, lub

2) które zamierzają rozpocząć działalność gospodarczą w ciągu 4 tygodni po zakończeniu szkolenia/uzyskania uprawnień i będą ją prowadzić przez okres co najmniej 90 dni.
§5
FORMY ORGANIZOWANIA SZKOLEŃ 
1. Urząd organizuje szkolenia:

 1)   Grupowe – szkolenie zamawiane przez Urząd w oparciu o diagnozę zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgłoszenie pracodawcy lub przedsiębiorcy. Informacje o organizowanych szkoleniach grupowych oraz 
o stosowanym w urzędzie pracy trybie kwalifikowania na szkolenie można uzyskać na stronie internetowej urzędu, tablicy ogłoszeń lub bezpośrednio od pracownika zajmującego się organizacją szkoleń.
 2)  Indywidualne – realizowane na wniosek osoby uprawnionej. Wnioskodawca musi  uzasadnić celowość odbycia szkolenia. Do wniosku osoba uprawniona może dołączyć oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia wnioskodawcy po ukończeniu kształcenia stanowiące załącznik nr 1.
§6
PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIE GRUPOWE
1. Osoba zainteresowana szkoleniem grupowym składa w Urzędzie „Kartę kandydata na    szkolenie grupowe”, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszych zasad.
2. Wstępnej kwalifikacji osób na szkolenie grupowe dokonuje specjalista ds. rozwoju zawodowego wg kryteriów wyboru kandydatów na szkolenia grupowe, wymienionych w ogłoszeniu. Sporządza on listę osób zakwalifikowanych na szkolenie, listę  rezerwową oraz listę osób nie zakwalifikowanych na kurs, a następnie przedkłada do akceptacji kierownikowi referatu/działu. Ostateczną decyzję o kwalifikowaniu osoby na kurs podejmuje Dyrektor Urzędu dokonując stosownej adnotacji na karcie kandydata. 
3. Osoby zakwalifikowane na szkolenie grupowe zostają poinformowane o tym fakcie pisemnie lub telefonicznie. Osoby zakwalifikowane na listę rezerwową i nie zakwalifikowane na szkolenie zostają poinformowane o tym fakcie na piśmie. Urząd udziela odpowiedzi po zakończeniu naboru na szkolenie i dokonaniu kwalifikacji na kurs.

4. Specjalista ds. rozwoju zawodowego wydaje osobom zakwalifikowanym na szkolenie skierowanie zawierające pisemną informację o prawach i obowiązkach związanych 
z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach odmowy udziału w szkoleniu.

5. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń informację o:

1) skierowaniu na szkolenie,
2) terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia,

3) odmowie udziału w szkoleniu, jeśli miała miejsce.
6. Specjalista ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w systemie Syriusz fakt wydania bezrobotnemu lub poszukującemu pracy skierowania na szkolenie.
7. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje listę uczestników szkolenia do instytucji szkoleniowej. 
§7
PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIE INDYWIDUALNE

1. Osoba zainteresowana szkoleniem indywidualnym składa w Urzędzie:

1)  w przypadku szkoleń finansowanych z Funduszu Pracy i współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus -  wniosek stanowiący załącznik nr 3 do niniejszych zasad. Dopuszcza się możliwość złożenia wniosku o skierowanie na szkolenie za pośrednictwem platformy Publicznych Służb Zatrudnienia praca.gov.pl,
2) w przypadku szkoleń finansowanych ze środków PFRON – wnioski wraz 
z wymaganymi załącznikami można składać online przez System Obsługi Wsparcia finansowanego ze środków PFRON – sow.pfron.org.pl.
2. Wnioski wraz z wymaganymi załącznikami mogą być złożone w wersji papierowej lub elektronicznej.
3. Każdorazowo informacja o terminie naboru, sposobie złożenia wniosku, adresatach programu lub/i dodatkowych kryteriach naboru wniosków zostanie opublikowana na stronie internetowej tut. Urzędu www.kalisz.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń 
w siedzibie tut. Urzędu.
4. Wnioski rozpatrywane są wg kolejności wpływu do Urzędu. W przypadku szkoleń indywidualnych organizowanych z programów finansowanych z „rezerwy” Ministra przeznaczonych dla określonej grupy osób dopuszcza się możliwość wyboru wniosków poza kolejnością spełniających założenia programowe. 
5. Wnioski o sfinansowanie kosztów szkolenia indywidualnego poparte deklaracją pracodawcy lub osób zamierzających rozpocząć działalność gospodarczą, rozpatrywane są przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego. 
6. Pozostałe wnioski rozpatrywane są przez Zespół, który przy rozpatrywaniu bierze pod uwagę: uzasadnienie wnioskodawcy dotyczące celowości skierowania na wskazane szkolenie, §3 ust. 2 zasad oraz sytuację na lokalnym rynku pracy. 

7. Wnioski, które z przyczyn formalnych nie mogą zostać zrealizowane np. brak rejestracji wnioskodawcy w tut. Urzędzie, brak środków finansowych itp., nie wymagają  rozpatrywania przez Zespół.
8.   O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd powiadamia wnioskodawcę w formie pisemnej 
w okresie nie przekraczającym 30 dni od daty złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów.
9.  Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku specjalista ds. rozwoju zawodowego wydaje skierowanie na szkolenie zawierające pisemną informację o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu.
10. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń informację o:

1) skierowaniu na szkolenie,

2) terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia,

3) odmowie udziału w szkoleniu, jeśli miała miejsce.

11. Specjalista ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w systemie Syriusz fakt wydania skierowania na szkolenie.

12. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje listę uczestników szkolenia do instytucji  szkoleniowej. 
13. Pracodawca może być równocześnie instytucją szkoleniową, ale pod warunkiem, że jego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza zgodnie z kryteriami wyboru instytucji szkoleniowej.
§8
UPRAWNIENIA OSÓB SKIEROWANYCH NA SZKOLENIE 

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na które został skierowany przez Urząd, przysługuje stypendium szkoleniowe. Godzina dydaktyczna szkolenia trwa 45 minut. 
2. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasiłku przysługuje stypendium w wysokości nie niższej niż zasiłek.
3. Wysokość stypendium szkoleniowego wynosi miesięcznie 120% zasiłku dla bezrobotnych, jeżeli miesięczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin szkolenia wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie. 
4. Stypendium za okres szkolenia nie przysługuje za dni nieobecności na szkoleniu.

5. Stypendium szkoleniowe nie przysługuje bezrobotnemu, jeżeli w okresie odbywania szkolenia przysługuje mu z tego tytułu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju świadczenie pieniężne w wysokości równej lub wyższej niż stypendium finansowane       z Funduszu Pracy.
6. Do bezrobotnych odbywających szkolenie stosuje się przepisy o usprawiedliwianiu nieobecności pracowników wydane na podstawie art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy, a prawo do stypendium za okres usprawiedliwionej nieobecności bezrobotny zachowuje za okresy zwolnienia, za które pracownicy, zgodnie z tymi przepisami, zachowują prawo do wynagrodzenia.
7. Stypendium przysługuje za dni nieobecności na szkoleniu w przypadku usprawiedliwienia tej nieobecności obowiązkiem stawiennictwa przed sądem lub organem administracji publicznej.

8. Za okres udokumentowanej niezdolności do pracy bezrobotny zachowuje prawo do stypendium w wysokości 50 % kwoty stypendium.

9. Wysokość stypendium, o którym mowa w ust. 3 i 8, przysługującego bezrobotnemu nie może być niższa niż 20 % zasiłku.

10. Stypendium szkoleniowe wypłacane jest na rachunek płatniczy.

11. Stypendium szkoleniowe jest naliczane na podstawie listy obecności przekazanej              przez instytucję szkoleniową.  
12. Prawo do stypendium szkoleniowego za okres objęty programem szkolenia przysługuje od dnia rozpoczęcia szkolenia, a ustaje z dniem jego zakończenia, zaprzestania przez bezrobotnego uczestnictwa w szkoleniu lub utraty statusu bezrobotnego.
13. Urząd ubezpiecza osobę, którą skierował na szkolenie, z wyjątkiem osoby posiadającej 
z tego tytułu prawo do stypendium, od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem.
14. Wyboru ubezpieczyciela dokona Urząd.

      15. Urząd może sfinansować koszty zakwaterowania i wyżywienia bezrobotnego lub poszukującego pracy, skierowanych na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jeżeli wynika to z umowy zawartej z instytucją szkoleniową. Sfinansowanie w/w kosztów uzależnione jest od środków finansowych będących 
w dyspozycji Urzędu.  
§9
KONSEKWENCJE NIEPODJĘCIA I NIEUKOŃCZENIA SZKOLENIA 

1. Osoba, która z własnej winy nie podjęła lub nie ukończyła szkolenia zwraca na wyodrębniony rachunek bankowy PUP sfinansowane z Funduszu Pracy koszty należne instytucji szkoleniowej.

      Zwrot, o którym mowa wyżej, dotyczy również kosztów: 

      1) badań lekarskich lub psychologicznych,

      2) ubezpieczenia,  

      3) przejazdu,

      4) zakwaterowania,

     – o ile zostały poniesione. 

2. Przepisów ust. 1 nie stosuje się w przypadku, gdy przyczyną niepodjęcia lub nieukończenia szkolenia było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub prowadzenie działalności gospodarczej, trwające co najmniej miesiąc.

3. Bezrobotny albo poszukujący pracy, który bez uzasadnionej przyczyny przerwał szkolenie finansowane z Funduszu Pracy, nie może korzystać z tej formy pomocy przez okres 90 dni od dnia jej przerwania, chyba że powodem przerwania było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej na okres nie krótszy niż miesiąc.
§10
OGÓLNE WARUNKI FINANSOWANIA KOSZTÓW POTWIERDZENIA NABYCIA WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI LUB KOSZTÓW UZYSKANIA DOKUMENTU POTWIERDZAJĄCEGO NABYCIE WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI
1. Urząd może udzielić bezrobotnemu lub poszukującemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji, zwiększających szanse na podjęcie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej, przez finansowanie 
z Funduszu Pracy kosztów potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub kosztów uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności.
2. Urząd, na wniosek bezrobotnego lub poszukującego pracy, może sfinansować koszty potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności do wysokości przeciętnego wynagrodzenia.

3. Urząd, w przypadkach uzasadnionych potrzebami rynku pracy oraz w oparciu o diagnozę zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgłoszenie pracodawcy lub przedsiębiorcy, może sfinansować potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskanie dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności dla grupy bezrobotnych lub poszukujących pracy. Powyższe koszty Urząd finansuje do wysokości przeciętnego wynagrodzenia dla jednej osoby.

    4. Łączne koszty należne instytucjom szkoleniowym, organizatorom studiów podyplomowych, instytucjom potwierdzającym nabycie wiedzy i umiejętności, instytucjom wydającym dokumenty potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności oraz pobierającym opłaty, o których mowa w art. 103 i art. 104 ustawy, nie mogą przekroczyć 450% przeciętnego wynagrodzenia na jedną osobę w okresie kolejnych 3 lat. Do powyższego limitu nie wlicza się kwoty pożyczki.

5.  Jeżeli osoba w trakcie potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności utraciła status bezrobotnego lub poszukującego pracy w przypadkach, o których mowa w art. 65 ust. 1 pkt 1, 4–7, 9 oraz w art. 68 ust. 1 pkt 4 ustawy, Urząd nie zawiesza finansowania formy pomocy.

6.  Urząd nie finansuje poprawek egzaminów wcześniej już finansowanych przez tut. Urząd.
7. Urząd przy finansowaniu kosztów potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub kosztów uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności preferował  będzie wnioski gwarantujące efektywność zatrudnieniową. W pierwszej kolejności rozpatrywane będą wnioski osób bezrobotnych:

1) do których dołączone będzie oświadczenie pracodawcy, gwarantujące zatrudnienie 
 na warunkach umowy o pracę. Zatrudnienie winno nastąpić w ciągu 4 tygodni po              potwierdzeniu nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskaniu dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności  na okres co najmniej  90 dni na podstawie stosunku pracy w pełnym wymiarze czasu pracy lub w wymiarze co najmniej ½ etatu, lub

2) które zamierzają rozpocząć działalność gospodarczą w ciągu 4 tygodni po potwierdzeniu nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskaniu dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności i będą ją prowadzić  przez okres co najmniej 90 dni.
§11
PROCEDURA FINANSOWANIA KOSZTÓW POTWIERDZENIA NABYCIA WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI LUB KOSZTÓW UZYSKANIA DOKUMENTU POTWIERDZAJĄCEGO NABYCIE WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI
1. Osoba zainteresowana sfinansowaniem kosztów potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności składa w Urzędzie wniosek stanowiący załącznik nr 4 do niniejszych zasad. 

W przypadku wnioskowania o sfinansowanie powyższych form na jednym formularzu ze szkoleniem składa wniosek stanowiący załącznik nr 3 do niniejszych zasad. 

Do wniosku osoba uprawniona może dołączyć oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia wnioskodawcy po ukończeniu formy stanowiące załącznik nr 1. 

Dopuszcza się możliwość złożenia wniosku za pośrednictwem platformy Publicznych Służb Zatrudnienia praca.gov.pl.

2. Wnioski wraz z wymaganymi załącznikami mogą być złożone w wersji papierowej lub elektronicznej.

3. Każdorazowo informacja o terminie naboru, sposobie złożenia wniosku, adresatach programu lub/i dodatkowych kryteriach naboru wniosków zostanie opublikowana na stronie internetowej tut. Urzędu www.kalisz.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń 
w siedzibie tut. Urzędu.

4. Wnioski rozpatrywane są wg kolejności wpływu do Urzędu. W przypadku programów finansowanych z „rezerwy” Ministra przeznaczonych dla określonej grupy osób dopuszcza się możliwość wyboru wniosków poza kolejnością spełniających założenia programowe. 

5. Wnioski poparte deklaracją pracodawcy lub osób zamierzających rozpocząć działalność gospodarczą, rozpatrywane są przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego. 

6. Pozostałe wnioski rozpatrywane są przez Zespół, który przy rozpatrywaniu bierze pod uwagę: uzasadnienie wnioskodawcy dotyczące potrzeby sfinansowania wnioskowanych kosztów, §3 ust. 2 zasad oraz sytuację na lokalnym rynku pracy. 

7. Wnioski, które z przyczyn formalnych nie mogą zostać zrealizowane np. brak rejestracji wnioskodawcy w tut. Urzędzie, brak środków finansowych itp., nie wymagają  rozpatrywania przez Zespół.

8.   O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd powiadamia wnioskodawcę w formie pisemnej 
w okresie nie przekraczającym 30 dni od daty złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów.

9.  Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku specjalista ds. rozwoju zawodowego zawiera z wnioskodawcą umowę zawierającą pisemną informację o prawach i obowiązkach.

10. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń informację o:

1) podpisaniu umowy,

2) terminie rozpoczęcia i zakończenia,

3) odmowie udziału w formie, jeśli miała miejsce.

11. Specjalista ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w systemie Syriusz fakt podpisania umowy.

12. Urząd ubezpiecza osobę od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku z potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejętności oraz w drodze do miejsca potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności i z powrotem. Ubezpieczenie dotyczy tylko egzaminów finansowanych przez Urząd.
13. Wyboru ubezpieczyciela dokona Urząd.
§12
KONSEKWENCJE NIEPRZYSTĄPIENIA DO PROCESU POTWIERDZENIA NABYCIA WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI LUB UZYSKANIA DOKUMENTU POTWIERDZAJĄCEGO NABYCIE WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI
1. Osoba, która z własnej winy nie przystąpiła do procesu potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności zwraca na wyodrębniony rachunek bankowy PUP sfinansowane z Funduszu Pracy koszty należne instytucji szkoleniowej, instytucji potwierdzającej nabycie wiedzy i umiejętności, instytucji wydającej dokumenty potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności.

      Zwrot, o którym mowa wyżej, dotyczy również kosztów: 

      1) badań lekarskich lub psychologicznych,

      2) ubezpieczenia,  

      3) przejazdu,

      4) zakwaterowania,

     – o ile zostały poniesione. 

2. Przepisów ust. 1 nie stosuje się w przypadku, gdy przyczyną niezrealizowania działań było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub prowadzenie działalności gospodarczej, trwające co najmniej miesiąc.

3. Bezrobotny albo poszukujący pracy, który bez uzasadnionej przyczyny przerwał realizację powyższych form finansowanych z Funduszu Pracy, nie może korzystać z tej formy pomocy przez okres 90 dni od dnia jej przerwania, chyba że powodem przerwania było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej na okres nie krótszy niż miesiąc.

 §13
INFORMACJE DODATKOWE

1. Szkolenia realizują podmioty wpisane do rejestru, o którym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości, w zakresie świadczenia usług szkoleniowych.

2. Wybór instytucji szkoleniowej następuje z zachowaniem zasad konkurencyjności, równego traktowania i przejrzystości oraz przepisami ustawy prawo zamówień publicznych 
i kryteriami wyboru instytucji szkoleniowej ustalonymi w odrębnych zasadach.
3. Organizacja szkolenia odbywa się na podstawie umowy szkoleniowej zawartej w formie pisemnej z instytucją szkoleniową, a w przypadku realizatora szkolenia będącego jednostką założoną i prowadzoną przez Prezydenta Miasta Kalisza, na podstawie porozumienia. Płatność jest dokonywana na rachunek płatniczy realizatora szkolenia.
4. Ostateczną decyzję o skierowaniu na szkolenie, wyborze instytucji szkoleniowej, sfinansowaniu kosztów potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub kosztów uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności podejmuje Dyrektor po wcześniejszym zaopiniowaniu przez kierownika działu bądź referatu. 
5. W celu przeciwdziałania nieuzasadnionemu przetwarzaniu danych osobowych osób niebędących klientami Urzędu, Wnioskodawca przy przekazywaniu Urzędowi informacji niezbędnych do realizacji wniosku bądź umowy, winien zwrócić uwagę czy nie zawierają one danych osób niebędących klientami urzędu. Przekazanie takich danych stanowi naruszenie postanowień Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych) zwanym RODO.
6. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu, 
ul. Staszica 47a.

Dane przetwarzane będą w celu realizacji zadań ustawowych, w zakresie zapewnienia pomocy określonej w ustawie, w tym zawarcia i realizacji umowy, prowadzenia postępowań kontrolnych, zabezpieczenia dochodzenia roszczeń, realizacji obowiązków sprawozdawczych i obowiązków w zakresie statystyki publicznej.

Masz prawo do dostępu do swoich danych, żądania sprostowania, żądania usunięcia, wniesienia sprzeciwu, skargi do Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

Pełną treść obowiązku informacyjnego można znaleźć pod linkiem: 

https://kalisz.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych
§14
SZKOLENIA ORGANIZOWANE PRZEZ INNY PODMIOT

Bezrobotny, biorący udział w szkoleniu finansowanym na podstawie umów z innym podmiotem niż PUP, powiadamia PUP o udziale w tym szkoleniu co najmniej na 7 dni przed dniem jego rozpoczęcia.
§15
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Akty prawne wymienione w §1 niniejszych zasad są dostępne na stronie internetowej Urzędu – www.kalisz.praca.gov.pl
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami zastosowanie mają przepisy wymienione w §1. 

3. Zmiany postanowień niniejszych zasad wprowadza Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu.

4. Niniejsze zasady zostały wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu nr 9/2026 z dnia 05 lutego 2026r. z dniem podpisania.
5. Z dniem wejścia w życie niniejszych zasad przestają obowiązywać zasady wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy Nr 33/2025 z dnia 07 lipca 2025r., Nr 38/2025 z dnia 21 sierpnia 2025r. 
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